KULIAH KERJA PUSDOKINFO PENGELOLAAN UPT PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN MUHAMMADIYAH KLATEN by SUSANTO, RIDWAN HERI
i 
 
KULIAH KERJA PUSDOKINFO  
PENGELOLAAN UPT PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH 
TINGGI ILMU KESEHATAN MUHAMMADIYAH KLATEN 
 
 
 
TUGAS AKHIR 
Diajukan Untuk Memenuhi Salah Satu Persyaratan Dalam 
Memperoleh Gelar Ahli Madya (A.Md.) Dalam Bidang Perpustakaan 
 
 Disusun Oleh :  
RIDWAN HERI SUSANTO 
D1813071 
 
PROGRAM STUDI DIPLOMA III PERPUSTAKAAN 
FAKULTAS ILMU SOSIAL DAN POLITIK 
UNIVERSITAS SEBELAS MARET  
SURAKARTA 
2016 
ii 
 
PERSETUJUAN 
KULIAH KERJA PUSDOKINFO PENGELOLAAN UPT 
PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
MUHAMMADIYAH KLATEN 
 
Disusun Oleh: 
RIDWAN HERI SUSANTO 
D1813071 
 
Disetujui Untuk Dipertahankan di hadapan Tim Penguji 
Pada Program Studi Diploma III Perpustakaan 
Fakultas Ilmu Sosial dan Politik 
Universitas Sebelas Maret Surakarta 
 
 
 
 
 
 
Pembimbing 
 
 
 
Drs. Ali, M.Si 
NIP.  195408301985031002 
 
 
 
 
 
iii 
 
SURAT PERNYATAAN 
Saya mahasiswa Program Studi Diploma III Ilmu Perpustakaan Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta yang bertanda 
tangan di bawah ini : 
NAMA  : RIDWAN HERI SUSANTO 
NIM  : D1813071 
Menyatakan dengan sesungguhnya bahwa Tugas Akhir ini,  
JUDUL       :  KULIAH KERJA PUSDOKINFO PENGELOLAAN  
                               UPT PERPUSTAKAAN SEKOLAH TINGGI ILMU  
                               KESEHATAN MUHAMMADIYAH KLATEN 
PEMBIMBING  :  Drs. Ali, M.Si 
TANGGAL UJI : 16 Juni 2016 
Menyatakan bahwa Tugas Akhir (TA) yang saya susun adalah benar-benar 
karya saya sendiri. Apabila kemudian terbukti bahwa saya ternyata melakukan 
tindakan menyalin atau meniru tulisan orang lain seolah-olah hasil pemikiran saya 
sendiri, saya bersedia menerima sanksi sesuai peraturan yang berlaku di Fakultas 
termasuk pencabutan gelar Vokasi yang telah saya peroleh.  
Demikian surat pernyataan ini saya buat dengan sebenar-benarnya dan 
apabila dikemudian hari terbukti melakukan kebohongan, maka saya sanggup 
segala konsekuensinya. 
 
 
 
 
 
 
iv 
 
PERNYATAAN PERSETUJUAN PUBLIKASI 
TUGAS AKHIR UNTUK KEPENTINGAN AKADEMIS 
 
Sebagai Sivitas Akademika Universitas Sebelas Maret Surakarta, saya  
yang bertanda tangan di bawah ini : 
NAMA : RIDWAN HERI SUSANTO 
NIM  : D1813071 
Program Studi  : DIPLOMA III ILMU PERPUSTAKAAN 
Fakultas  : ILMU SOSIAL DAN POLITIK 
Jenis Karya  : Tugas Akhir 
Demi pengembangan ilmu pengetahuan, menyetujui untuk  memberikan 
kepada Universitas Sebelas Maret Surakarta, Hak  Bebas Royalti Noneksklusif 
(Non-exclusive Royalty Free Right) atas Tugas Akhir saya yang berjudul:  
“KULIAH KERJA PUSDOKINFO PENGELOLAAN UPT 
PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH TINGGI ILMU KESEHATAN 
MUHAMMADIYAH KLATEN”. Beserta instrument/ desain/ perangkat 
(jikaada). Berhak menyimpan, mengalihkan bentuk, mengalih  mediakan, 
mengelola dalam bentuk pangkalan data (database), merawat, serta 
mempublikasikan Tugas Akhir saya selama tetap mencantumkan nama saya 
sebagai penulis (author) dan pembimbing sebagai co-author atau pencipta dan 
juga sebagai pemilik Hak Cipta. Demikian pernyataan ini saya buat dengan 
sesungguhnya secara sadar tanpa paksaan dari pihak manapun. 
Dibuat di Surakarta 
Pada tanggal :  Juni 2016    
Yang Membuat Pernyataan 
 
RIDWAN HERI SUSANTO 
NIM D1813071 
v 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
vi 
 
MOTTO 
“Janganlah anda terpesona oleh kehidupan dunia secara membabi 
buta,krena apa yang ada di dunia ini hanyalah sementara saja” 
(AA Gym) 
“Janganlah kamu menghitung kebaikn yang kamu lakukan kepada orang  
lain, tetapi lakukanlah kebaikan yang harus anda lakukan hari ini” 
(Haji Agus Salim) 
“Perjuanganmu untuk cita – citamu kini telah tercapai , inilah bentuk 
balasan dari Tuhanmu yang selalu menyertaimu” 
(Penulis) 
“Jangan pernah kau lupakan susah, sedih di waktu kita bersamasama 
dalam menggapai cita - cita ’’sahabat” 
(Penulis) 
 
 
 
 
 
 
 
vii 
 
PERSEMBAHAN 
Dengan mengucap syukur Alhamdulilah, karya sederhana ini 
dipersembahkan sebagai wujud terima kasih penulis kepada: 
1. Terima kasih ALLAH SWT, yang senantiasa memberikan kekuatan di saat 
aku dalam kesusahan dan keputusasaan. 
2. Orang tuaku yang selalu mendokan anakmu ini. 
3. Teman – teman satu angkatan denganku , terimakasih untuk dukunganya, 
untuk teman seperjuanganku jangan patah semngat karena tuhan selalu 
menyertaimu. 
4.  Seseorang yang selalu menungguku, agar aku selalu semangat dan selalu 
bilang semoga cepat selesai. 
5. Pembimbingku bapak Ali dan pembimbing Akademik Ibu Rida. Yang 
selama ini membimbing dalam mengerjakan Tugas Akhir sampai selesai 
terima kasih. 
6. Seluruh karyawan Perpustakaan Sekolah Tinggi Ilmu Kesehatan 
Muhammadiyah Klaten. 
 
 
 
 
 
viii 
 
KATA PENGANTAR 
Assalamu’alaikum Wr.Wb.  
Puji dan syukur penulis panjatkan kehadiran Allah SWT yang telah 
memberikan rahmat dan hidayah-Nya, sehingga penulis dapat menyelesaikan 
Tugas Akhir ini dengan baik. 
Penyusunan Tugas Akhir yang berjudul “ KULIAH KERJA 
PUSDOKINFO PENGELOLAAN UPT PERPUSTAKAAN DI SEKOLAH 
TINGGI ILMU KESEHATAN MUHAMMADIYAH KLATEN”ini, 
merupakan Tugas Akhir yang penulis selesaikan dalam rangka sebagai salah satu 
syarat untuk menyelesaikan studi pada Program Studi Diploma III Perpustakaan 
dan untuk memenuhi syarat untuk memperoleh gelar Vokasi Ahli Madya (A.Md) 
Ilmu Perpustakaan di Fakultas Ilmu Sosial dan Politik Universitas Sebelas Maret 
Surakarta. 
Atas tersusunnya Tugas Akhir ini tidak lupa penulis mengucapkan terima 
kasih kepada yang terhormat: 
1. Ibu Prof. Dr. Ismi Dwi Astuti Nuerhaeni,. M.Si Selaku Dekan Fakultas 
Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas Maret Surakarta. 
2. Bapak Drs. Haryanto.M.Lib. Selaku Ketua Program Studi Diploma III. 
3. Bapak Ali, M.Si, selaku Dosen Pembimbing Tugas Akhir, yang senantiasa 
memberikan bimbingan dan arahan dengan sabar sehingga Tugas Akhir ini 
bisa selesai dengan baik. 
4. Bapak Drs. Surisno Satrijo Utomo M.Si, selaku Dosen Penguji Tugas 
Akhir, yang senantiasa berkenan untuk menguji dan memberi arahan 
sehingga Tugas Akhir ini bisa selesai dengan baik. 
5. Ibu Hery Siti Purwaningsih selaku pustakawan di STIKES 
Muhammadiyah Klaten. 
ix 
 
 
6. Seluruh Bapak dan Ibu Dosen pengajar di Program Diploma III 
Perpustakaan Fakultas Ilmu Sosial dan Ilmu Politik Universitas Sebelas 
Maret Surakarta yang telah memberikan banyak ilmu dan pengetahuan 
tentang perpustakaan kepada penulis. 
7. Semua pihak yang telah membantu penulis dalam menyelesaikan Tugas 
Akhir. 
Jika ada saran atau kritik untuk Tugas Akhir ini, bisa menghubungi penulis 
untuk memberikan saran atau kritikan. Akhir kata semoga dapat bermanfaat bagi 
penulis sendiri, institusi, dan masyarakat luas. Amiiin! 
Wassalamu’alaikum Wr.Wb 
 
                                                                                                 Surakarta,   Juni 2016 
Penulis 
 
Ridwan Heri Susanto 
 
 
 
 
 
x 
 
DAFTAR ISI 
LEMBARAN JUDUL ............................................................................................... i 
PERSETUJUAN .......................................................................................................ii 
SURAT PERNYATAAN......................................................................................... iii 
PERNYATAAN PERSETUJUAN .......................................................................... iv 
MOTTO..................................................................................................................... v 
PERSEMBAHAN .................................................................................................... vi 
KATA PENGANTAR .............................................................................................vii 
DAFTAR ISI ............................................................................................................ ix 
DAFTAR BAGAN................................................................................................... xv 
DAFTAR TABEL ................................................................................................... xiv 
 
BAB I PENDAHULUAN ......................................................................................... 1 
1.1 Latar Belakang.......................................................................................... .. 1 
1.2 Tujuan Penulisan Tugas Akhir.................................................................... 4 
1.3 Pelaksanaan Kegiatan ................................................................................. 4 
1.4 Rumusan Masalah ....................................................................................... 5 
BAB II GAMBARAN UMUM ................................................................................. 6 
        2.1 Sejarah singkat UPT Perpustakaan STIKES Muhammadiyah Klaten ........ 6 
        2.2 Visi dan Misi ............................................................................................... 7  
        2.2.1 Visi Perpustakaan ..................................................................................... 7 
        2.2.2 Misi Perpustakaan .................................................................................... 7 
        2.3 Tujuan dan Fungsi Perpustakaan ................................................................ 7 
        2.3.1 Tujuan Perpustakaan ................................................................................ 7 
        2.3.2 Fungsi Perpustakaan................................................................................. 8 
        2.4 Struktur Organisasi Perpustakaan ............................................................... 9 
xi 
 
        2.5 Sumber Daya Manusia Perpustakaan ......................................................... 10 
        2.6 Koleksi Perpustakaan ................................................................................. 11 
        2.7 Sarana dan Prasarana Perpustakaan ........................................................... 12 
        2.7.1 Sarana Perpustkaan ................................................................................. 12 
        2.7.2 Prasarana Perpustakaan ........................................................................... 13 
        2.8 Peraturan Perpustakaan .............................................................................. 14 
        2.9 Sumber Dana Perpustakaan........................................................................ 15 
BAB III KEGIATAN MAGANG ............................................................................ 16 
       3.1 Perkenalan ................................................................................................... 16 
       3.2 Pengarahan Magang .................................................................................... 16 
       3.3 Kegiatan Magang ........................................................................................ 17 
       3.3.1 Mengidentifikasi Buku ............................................................................. 17 
       3.3.2 Input Data KTI ......................................................................................... 17 
       3.3.3 Input Data Buku............. .......................................................................... 18 
       3.3.4 Pengadaan Bahan Pustaka  ....................................................................... 19 
       3.3.5 Pembelian Bahan Pustaka ........................................................................ 25 
       3.3.6 Klasifikasi Buku dan Pemberian Label .................................................... 25 
       3.3.7 Shelving Buku .......................................................................................... 26 
       3.3.8 Pelayanan Sirkulasi .................................................................................. 28 
       3.3.9 Mendata skripsi dan kti ............................................................................ 31 
       3.3.10 Inventarisasi Skripsi dan KTI................................................................. 31 
       3.3.11 Membantu Menggunakan OPAC ........................................................... 32 
       3.3.12 Melayani pembuatan Kartu anggota Perpustakaan ................................ 32 
 
 
xii 
 
BAB IV TINJAUAN PUSTAKA DAN PEMBAHASAN ...................................... 34 
       4.1 Tinjauan Pustaka ......................................................................................... 34 
       4.1.1 Pengelolaan .............................................................................................. 34 
       4.1.2 Perpustakaan ............................................................................................ 34 
       4.1.3 Fungsi Perpustakaan................................................................................. 35 
       4.1.4 Jenis Perpustakaan ................................................................................... 37 
       4.1.5 Fungsi Perpustakaan Perguruan Tinggi ................................................... 38 
       4.2 Pembahasan ................................................................................................. 39 
       4.2.1 Analisis Masalah ...................................................................................... 39 
       4.2.2 Pengadaan Bahan pustaka Buku .............................................................. 40 
       4.2.3 Shelving.................................................................................................... 46 
       4.2.4 Sirkulasi.................................................................................................... 46 
       4.2.5 Input Data ................................................................................................. 48 
       4.2.6 Kendala-kendala Perpustakaan ................................................................ 50 
          A. Pengadaan Bahan Pustaka .............................................................. 50 
          B. Shelving Buku ................................................................................ 52 
          C. Sirkulasi .......................................................................................... 53 
          D. Input Data ....................................................................................... 53 
       4.2.7 Upaya Yang diLakukan Perpustakaan ..................................................... 53 
          A. Pengadaan Bahan Pustaka .............................................................. 53 
          B. Shelving Buku ................................................................................ 55 
          C. Sirkulasi .......................................................................................... 55 
          D. Input Data ....................................................................................... 55 
 
 
xiii 
 
BAB V KESIMPULAN DAN SARAN ................................................................... 58 
 5.1 Kesimpulan ................................................................................................. 58 
       5.2 Saran ............................................................................................................ 59 
Daftar Pustaka .......................................................................................................... 61 
Indeks  ...................................................................................................................... 62 
Lampiran .................................................................................................................. 64             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xiv 
 
 
DAFTAR BAGAN 
2.1 Struktur Organisasi UPT Perpustakaan STIKES Muhammadiyah Klaten ......... 9 
3. Alur Pengadaan Bahan Pustaka ........................................................................... 43 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xv 
 
 
HALAMAN TABEL 
2.5 Sumber Daya Manusia ....................................................................................... 10 
2.6 Koleksi UPT Perpustakaan SIKES Muhammadiyah Klaten ............................. 12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
xvi 
 
 
